Descripcién del Puesto Funcional
Centro Nacional de Registros - CNR

ASISTENTE DE CALIFICACION - MARGINADOR Codigo: 222

DIRECCION DEL REGISTRO DE LA Gerencia: QFICINA REGISTRAL DE SAN SALVADOR
i PROPIEDAD RAIZ E HIPOTECAS
Departamento: Seccioén:

Puesto Jefe Inmediato:  Registrador Jefe RPRH

1. Propdésito del Puesto

Realizar la marginacién de los documentos con antecedente de Folio Personal y Folio Real y demas funciones
encomendadas por la autoridad superior.

2. Ubicacion en la Organizacion

Reglstrador Jefe RPRH

238

Asistente de Calificacién -
Marginador

222

3. Responsabilidad de Supervision Dlrecta

Titulo del Puesto Nimero de Ocupantes

L
e

4, Func;ones e
Funcién Principal: ‘1
Fealizar la marginacién de los documentos con antecedente de Folio Personal y Folio Real Manual, debiendo verificar el

ntecedente si se trata del mismo inmueble y titulares, de ser asi procede a marginar en todas las inscripciones citadas en el
nstrumento.

Productos / Serviclos Obtenidos ' L : X j ‘Indicadores de Desempeiio
° Documentos con antecedente en Folio Real y I'y Folio Personal ° Informe de estadisticas de documentos
idebidamente marginados en sistemas de marginales. marginados; entregado en tiempo programado.
° Documentos con antecedente en Folio Real y Folio Personal ® Informe de actualizacién de marginales
debidamente marginados en sistemas de marginales. realizadas en la WEB; entregado en tiempo
oo |programado.

Funciones Especificas:
1 Reclbir del encargado de mesa de presentaciéon por Control Docu y fisicamente los documentos.
2 Separar los documentos segun el antecedente ya sea libros o Folios Reales.

3 Solicitar a través del Sistema a la Seccién de Libros y Expedientes los libros o Folios Reales que necesita para realizar la
marginacion fisicamente y en el Sistema de Actualizacién de Marginales.

4 Verifica antecedente del inmueble y titulares, previa comprobacion de datos relaciona en la inscripcién el nimero de
presentacién del documento si fuere de Folio Personal.

5 Verificar en antecedente de inmueble y titulares, previa comprobacién relaciona en hoja de presentaciones el nimero de
presentacion del documento si fuere de Folio Real.

Devolver por medio del sistema los libros y Folios Reales a la Seccién de Libros y Expedientes.
Enviar por Control Docu documentos marginados al area de escaneo.
Y demas funciones encomendadas por la autoridad superior.

Marginar en la pagina Web.
Funciones Genéricas s |

(io 20 = T T O =]

5. Competencias Técnicas

L |

.i Competencia ' S ] E Intensidad |
SIRyC i ] ] 1 Avanzado |
Sistema Regisal | ) e Intermedio I
Sistema Regisal Il e e Ei ‘ _Intermedio
Ststema de Actuall_z__qclbn de M Marglnales o ____Avanzado _



ASISTENTE DE CALIFICACION - MARGINADOR

DIRECCION

PROPIEDAD RAIZ E HIPOTECAS

DEL REGISTRO DE LA

Descripcion del Puesto Funcional
Centro Nacional de Registros - CNR

Codigo: 222

Departamento:

Secclén;

Puesto Jefe Inmediato:

Registrador Jefe RPRH

Sistema de Control de Documentos

____Avanzado

Sistema de Folio Real y Per:

sonal

Avanzado

6. Perfil de Competencias Conductuales : : -

[Grupo Ocupacional: Personal Técnico RPRH

B

e

[Autoconfianza

[Comprensién Interpersonal

ICompromiso con la Institucién

Flexibllidad

[iniciativa

[ntegridad y Respeto

Orientacién a Resultados

brientactén al Cliente Intern

o/Externo

lPensamiento Analitico

Preocupacion por el Orden y la Calidad

Puntualidad

Responsabilidad

[Trabajo en Equipo y Cooperacién

Visién Sistémica

A

7. Dimensiones de Responsabilidad y Requerimientos del Puesto

7.1. Responsabilidad por Contactos Internos

Contacto/Propésito

| |

Frecuencia

Receptor de Documentos.

Todos los dias

Registrador Jefe.

Todos los dias

Encargado de Escaneo.

Todos los dias

Colaborador de la Seccién de Libros y Expedientes.

Todos los dias

7.2. Responsabilidad por Contactos Externos

Contacto/Propésito

g Frecuencla

L

7.3. Responsabilldad Econémica

Activo

| Valor

7.4. Condiciones Fisicas de Trabajo

° Esfuerzo Fisico: N/A
° Ambiente:
° Riesgos:

N/A

Oficina con acondicionamiento de aire

8. Guia para la Contratacion

rIgtudios [ Titulo Académico:

Experiencia Previa;

_en el cargo.

Estudiante en Licenciatura en Ciencias Juridicas o 2 afios de experiencia comprobada

1 aflo como confrontador.

Otras Condiciones: — \ -ﬁ' ____________
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